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1. Introducao

O PE-INTEGRADO é um Sistema de Gestdo que integra todas as areas de negocios da Administracao Publica
Estadual (Compras, LicitagGes, Registro de precos, Contratos, Patriménio e Aimoxarifado) sendo implantado
em todos os o6rgdos e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO N° 40.222, DE 24 DE
DEZEMBRO DE 2013.

O acesso ao sistema PE-INTEGRADO encontra-se disponibilizado no seguinte enderego:

www.peintegrado.pe.gov.br

Este manual tem por objetivo apresentar o mddulo de Ata de registro de preco no sistema PE-INTEGRADO.
Desde o cadastro da Intencdo de Registro de Precos até a sua conclusdo. Seu principal objetivo é

proporcionar aos usuarios do sistema, informacgdes que possam lhe auxiliar

1.1. Visao geral da Intencao de Registro de Precos
Neste capitulo, serdo abordadas as principais funcionalidades do sistema do submoddulo “Intencdo de

Registro de Pregos”.

1.2. Acesso ao Mddulo Ata de Registro de Pregos

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuario devera executar os passos descritos na tela a seguir:

& hitps//www.peintegrade.pe.gov.br/Default h 1

QQ integrado SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PERNAMBUC

Figura 1 - Acesso do Pe-integrado-Login e Senha
Passo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereco: www.peintegrado.pe.gov.br
Passo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso.

Passo 03: Em seguida, informar as letras e/ou nimeros que aparecem no CAPTCHA.
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http://www.peintegrado.pe.gov.br/

Obs.: O uso do captcha visa a prevengao de spam e ataques de bots maliciosos, ampliando a segurancga
da aplicacao web.

Passo 04: Clicar no botdo “Acessar”

2. Incluir Intencao de Registro de Precos

A Intencao de Registro de Precos (IRP) visa coletar e consolidar as demandas dos érgaos/entidades

gue demonstrem interesse no objeto a ser licitado.

O Decreto 42.530/2015, art 49, estabelece como regra a utilizacdo de uma IRP, para criacdao de uma
ata de registro de precos, no caso de nao utilizagdo, deve-se justificar na “Solicitagdo de compras”,

conforme prevé §1°.

A funcionalidade de IRP do sistema PE - Integrado disponibiliza um conjunto de funcionalidades para
implementacdo dos procedimentos que visam coletar e consolidar as demandas dos 6rgaos publicos que

demonstrem interesse em um objeto que sera licitado na forma de Ata de Registro de Pregos.

Para incluir uma nova “Intencdo de Registro de Pregos”, serd necessario antes seguir os passos,

descritos na tela a seguir para que seja possivel visualizar o botdo: “Incluir”.

Perfis que estdo habilitados, a criar uma IRP: Analista de Ata / Analista Central de Ata / Gestor de
Ata / Gestor Central de Ata.
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< C (@ entregapeintegrado.pe.gov.be/core/defaultaspx?lU=637142442503709427

2 Apps B HOMOLOGAGAD - HHE

& integracio X - Lista de Atas de Begistro de Precos

Solicitagfes de Consume

Solicita;fes de adesin .
Nimano da IRP

Inenclo de Registro de Preges (IRP) Lista de intesges de registio de preged ¥ v Pesquisir
IntengBies de registro de preqos das quais Sou participants .
a ‘, Filtros adicionaiy
Tipo de chjste IntencBes de registro de preos de minha unidade 3
Q T—

Objeto Respansdvel

o,

Figura 2 - IRP - Fluxo antes de Incluir a “Intencdao de Registro de Precos

Passo 01: Clicar no Menu: “Ata de Registro de Pregos”.
Passo 02: Depois no Submenu: “Intencdo de Registro de Precos” (IRP).
Passo 03: Na sequéncia dicar em: “Intencoes de registro de precos de minha unidade”.

Observacao 01: No menu “Exibir” serd necessario selecionar as opcoes: “Todas as intencoes de
registro” ou “Intencoes de registro de precos em configuracao”. A seguir descrevemos o resultado

apos as agoes realizadas anteriormente:

Arqueve Adeeniiiacho  Hegooacho  Abs de Fegichio de Freger  Belenics  Ajed

INTENCOES DE REGISTRO DE PREQDS DE MINHA UNIDADE

Foiporaied

Gupa 5""."..1: Fudrlle - SECRITARIA OF LLE FEMLIHIE LY ; .J“. =

1ES 00N | T AT —p— SHORTARLA [ ADSINISTRACLD

Figura 3 - IRP — Habilita
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2.1 Cadastro da IRP.

A seguir descrevemos os perfis responsaveis, pelo cadastramento e gestdo de uma IRP:

e "“Analista de Ata”,

e "“Analista Central de Ata”,
e "“Gestor de Ata”,

e "Gestor Central de Ata”.

Apds clicar em “Incluir” sera exibida a tela de “Cadastro da Intencao” conforme ilustracdo a
seguir:

Figura 4 - IRP - Tela de Cadastro da IRP.
Para registrar o cadastro de uma IRP, o usuario devera informar os campos enumerados:

Numero da IRP: Campo destinado a exibir, 0 nimero apds o término do cadastro. Exemplo:
IRP. 001.2020.SAD Onde:
0001 = Numero sequencial para a IRP por UG

2020 = Ano do cadastramento da IRP
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SAD = Sigla da UG que criou a IRP

1. Tipo de Objeto: Ao Clicar no botdo “Lupa” serd exibido a seguinte tela:

SELECIONAR TIPO DE OBIETO

Tipo de objeto Pesquisar
Limpar

Codigo ~ | Descrigdo v

26 AERONAVE E ACESSORIOS 4
50 ANIMAIS VIVOS

24 AQUISICAD DE ACESSORIOS DE VEICULOS RODOVIARIOS

2 AQUISICAO DE ARTIGOS DE MATERIAIS EDUCACIONALS

kL AQUISICAD DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DE INFORMATICA

3 AQUISICAD DE EQUIPAMENTOS EM GERAL

1 AQUISICAD DE GENEROS ALIMENTICIOS

10 AQUISICAD DE IMOVEIS

1 AQUISICAO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE

41 AQUISICAC DE MOBILIARIO EM GERAL

23 AQUISICAD DE VEFCULOS RODOVIARIOS v

4 - 203 » M 1- 40 de 98 itens
Confirmar Fechar

Figura 5 - IRP - Selecionado o Tipo de Objeto.

Apos a selegao, o usuario devera marcar a “Caixa de selecao” e por fim clicar no botdo “Confirmar”. A

pesquisa também pode ser feita digitando uma ou mais palavras chaves no espago em branco.

2. Objeto: Este campo é destinado para detalhar mais sobre o “Objeto”.

3. Unidade gestora responsavel: Esse campo vem preenchido com a Unidade Gestora (UG) principal

do usuario logado, podendo ser editado caso o0 mesmo esteja vinculado a outras Unidades Gestoras.

Para selecionar uma outra UG, o usuario devera seguir os procedimentos abaixo:

Clicando no botdo “lupa”, sera exibida a tela a seguir:

22/4/2020

14/92



A selecdo da “Unidade Gestora” pode ser feita de duas formas, conforme ilustracdao a seguir:

(1) Informe os filtros para refinar sua busca., No resultada da pesquisa serfio apresentados no maxima 200 itens.

Unidade gestora

CHPI v

Empresa
CORPO DE BOMBEIROS - 505

SECRETARIA DA CASA MILITAR

SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO
SECRETARIA DA FAZENDA

SECRETARIA DAS CIDADES

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA DE CULTURA DO ESTADO DE PERNAMBLCO
SECRETARIA DE EDUCACAO

SECRETARIA DE SAUDE

SECRETARIA DE TRAMSPORTES

v | CPF/CHP]

00.358.773/0001-34
11.493.327/0001-6%
10.540,711/0001-02
10.572.014/0001-33
04,474,813/0001-41
10.572.,022/0001-80
13.270.478/0001-83
10.572.071/0001-12
10.572,048/0001-28
01.171.481/0001-60

Pesquisar

Limpar

PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE

Confirmar

SELECIONAR. UNIDADE GESTORA X

Fechar

Figura 6 - IRP - Unidade Gestora

ilustracdo a seguir:

Gestora e depois clicar no botdo: “Pesquisar”.

Unidade Gestora: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifique a Unidade

CNPJ / CPF: Neste campo, a pesquisa € feita informando a numeragdo completa, conforme
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.\;J Informe os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentados no méximo 200 itens.

Unidade gastora Pesquisar
CHFI ¥ 03.906.407/0001-70 Limpar
Empresa ~ | CPF/CNF] ~ [ E =
1 r
AGENCIA DE REGULACADQ DOS SERV, PUB.DELEGADOS DO 13906407000170 PE

ESTADO DE PERNAMBUCO

Figura 7 - IRP - Selecionado a Unidade gestora.

Apds a selecao da “Unidade gestora”, se faz necessario clicar no botdo “Confirmar”.

4. Grupo de compras: Clicando no botdo “lupa”, sera exibida a tela a sequir:

SELECIONAR GRUPO DE COMPRAS

Grupo de compras Pesquisar
Limpar

Codigo ~ | Grupo de compras ~

1 Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA - SECTEC -
z Grupo de Compras Padrao - TRIBUNAL DE JUSTICA

3 Grupo de Compras Padrdc - SECRETARIA DE AGRICULTURA E REFORMA AGRARIA

4 Grupo de Compras Padréic - CORPO DE BOMBEIROS - SDS

5 Grupo de Compras Padrio - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

5 Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

7 Grupo de Compras Padrdo - AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACEO

8 Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA EXECUTIVA DE RESSOCIALIZAGAD

] Grupo de Compras Padrdo - NUCLED DE APOIC ADMINISTRATIVO - I REGIAQ FISCAL

Grupo de Compras Padréio - INSTITUTO DE TERRAS E REFORMA AGRARIA DO ESTADO
DE PERNAMBUCO

e 2 e 1- 40 de 57 itens

Confirmar Fechar

Figura 8 - IRP- Tela Selecionado o Grupo de Compras.

Apds a selecdo do “Grupo de compras”, se faz necessario clicar no botao “Confirmar”.

5. Gestor: Este campo é exibido o “Nome” do “Usuario” que esta preenchendo o cadastro da IRP.
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6. Permitir solicitacdo de novos itens: Marcando a opgao: “Sim” o usuario com perfil de: “Gestor de
Compras” podera solicitar a inclusdo de novos itens. Se a opcao for marcada como: “Nao” a funcdo de
solicitar novo item ndo ficara disponivel.

”

7. Agendamento: Neste campo sera necessario clicar no botdo “Calendario” e informar: “Data inicio

e “Data de encerramento” da IRP.

Ap0s clicar no botdo “Salvar” o sistema ira exibir a seguinte tela:

CACASTIG D INTENGHO DE RECETRI OE MECS

TRP 20017030 5A0 £uagde: tm confiquracho wiizde: 147082030 a 34101 2030

Figura 9 - IRP - Resultado apos a Conclusdo do Cadastro da IRP

Observacgao: Apos salvar a informagoes do cadastro, a IRP sera visualizada com o status de: “Em

k"

Configuracao”.
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2.2 Cancelar Cadastro de IRP.

Para cancelar, o usudrio devera realizar os seguintes passos:

ISTA DE INTENGOES DE REGISTRO DF PRECDS

O e O Comnle M Care

Aot ANSRINN  Wagoie | 6 04 Pegulre ta ercad
Qom'mrm

Figura 10 - IRP - Cancelar Cadastro da IRP

CANCELAMENTO DE CADASTRO DE IRP

Informe a justificativa para efetuar o cancelamento:

> Jmp

Ih Confirmar Fechar

Figura 11 - Confirmacgao ao Cancelar Cadastro da IRP

Passo 01: Marcar a caixa de selecdo
Passo 02: Clicar no botdo: “Cancelar”
Passo 03: Local a ser preenchido com a justificativa

Passo 04: Por fim, clicar no botdo: “Confirmar” para concluir a acdo de “Cancelar” o cadastro da IRP.
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Observacao: Apos a confirmagdo do cancelamento, a IRP sera visualizada com o status de:

]

“Cancelada”.

2.3 Incluir Item na IRP.

Apds o preenchimento dos dados gerais da IRP, serdo habilitadas as abas a seguir:

Itens, Itens pendentes, Participantes, Manifestacdo de interesse, Esclarecimento,
Documentos do processo e Auditoria.

Para a inclusdo de item, é necessario realizar os passos a seguir:

CADASTIO DA INTIMCAO O MESESTIO OF e

TP 0000. 2020 SEFAZPY 380 L el i

1

O ew & Do

Figura 12 - IRP- Tela para Inserir Itens. - Incluir

Passo 01: Clicar no botdo: “Itens”.

Passo 02: Depois clicar no botdo “Incluir”
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P—— » e Jote $90% Mrnierisd

Feagarm

e

Figura 13 - IRP- Tela para Inserir Itens.

e O usuario devera selecionar o item marcando a opcao desejada.
Passo 03: Por fim, clicar no botao “Confirmar”.

Através do botdo: “Pesquisar” é possivel realizar filtros pelos campos: Descrigao, Cadigo ou
Categoria.

e Para selecionar outra categoria, sera necessario clicar no botdo: “Lupa” depois, selecionar a

categoria clicando no botdo™e
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SELECIONAR CATEGORIA

"ij Mavegue pelas Categorias de preduto abaixo e selecicne pele menos uma delas.

Pesquisar

AEROMAVES, ACESSORIOS, EQUIPAMENTOS E COMPONENTES -
ANIMAIS VIVOS

APARELHOS E ACESSORIOS OPERACIONAIS E DE TREINAMENTO,PRODU- TOS E MATERIAIS ESPECIFIC
ARTIGOS DE HIGIENE

ARTIGOS DE TABACARTA

ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS

ARTIGOS, UTENSILIOS E UTILIDADES DE USO DOMESTICO E PESSOAL

BARRAS,CHAPAS E PERFILADOS METALICOS

BOMBAS E COMPRESSORES

CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS

CATALOGO DE ITENS GENERICOS PARA USO NO PE-INTEGRADO

COMBUSTIVEIS, OLEQS, LUBRIFICANTES E CERAS

COMPONENTES DE EQUIPAMENTOS ELETRICOS E ELETRONICOS

FAMRITADES EI ETETAAC E ENITDAMENTAS NE EADCA E NICTDTRINFAN

FHFFHFF A+ FE

Fechar

Figura 14 - IRP- Tela para pesquisar categoria de item

Apds a inclusdo de “Item” se faz necessario informar a “Unid. de medida” e “Unid. de tempo” se for

0 caso. A seguir ilustramos a tela com os campos.

@ Induir Excluir
Seq. Desaigdo ~ | Unid. medida Unid. de tempo Qtd. de tempo Qtd. solicitada Situacdo
(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR *
1 TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., ROTULAGEM RESPEITANDO O Selecione v Selecione v : Nao publicade
DECRETO LEI 790%4/77 COMBINADO COM O ART. 31 L.8078/90
(1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM
MANDRIL,AGULHA SILICONIZADA,CONECTOR FEMEA EMY,COM UMA CONECCAQ LUER LOCK E OUTRA A -
z Selecione v | selecione v s - | Nao publicado
INTERMITENTE, ESTERIL, ART.31 L.8078/90 PORT.CONMI.N.1 DE 23/1/96-M.SAUDE, COMBINADO COM O ART. 31
L.8078/90
v
A L] 1-2de 2itens

Figura 15 - IRP- Tela ap0s itens inseridos

Observacdo: As colunas: “Seq” e “Descricao” ndo sao preenchidas pelo usuario.

Abaixo listamos os campos da tela acima que deverdo ser preenchidos pelo usuario:
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e Unidade de medida: Selecao entre as opgoes. Por exemplo: CX, SC ou UM.

e Unidade de Tempo: Selecio entre as opcdes. Por exemplo: ANO, DIA e MES.

e Quantidade de Tempo: Campo destinado, a informacao de valor numérico.

e Quantidade Solicitada: Esse campo ndo é editavel, fica a cargo do sistema somar as quantidades.
e Situacgdo: O status “Nao Publicado” permanece até a intengao ser “Agendada”.

Informamos que ndo é possivel, incluir o mesmo item 2 vezes com a mesma unidade de medida, unidade

tempo e quantidade de tempo.

Para a “Exclusdo” de um item, é necessario seleciona-lo marcando a “Caixa de selecao” e por fim,

clicar no botdo: “Sim”. A seguir descrevemos a tela de confirmacdo ap0s a solicitacdo de exclusao.

CONFIRMAGAQ

?

= Confirma a exclusdo dos itens selecionados?

5im Néo

Figura 16 - IRP- Tela apos solicitar exclusdo de item
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2.4 Aba “Itens Pendentes” do Cadastro de IRP

A aba de Itens pendentes exibe a lista dos itens solicitados, para que sejam incluidas na lista de itens de
uma IRP em andamento. E através de botdes de agdo desta lista que o gestor responsavel pela IRP podera

aprovar/nao aprovar as solicitacdes de novos itens.

~ |
O cmceinr | [ Encamishar ‘ 6

Figura 17 - IRP- Aba Itens Pendentes

A seguir descrevemos 0os campos enumerados, que deverao ser informados, a fim de criar um filtro para

pesquisa dos “Itens pendentes” inseridos:

1. Codigo/Descrigdo: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifiquem o produto
(item ou servico) a ser pesquisado.
2. Itens por pagina: Clicando na “Seta” sera exibida as opcoes: Todos, 5, 10, 20, 30 e 50.

3. Unidade Gestora: Clicando no botdo “Lupa” sera exibida a seguinte tela:
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SELECIONAR UNIDADE GESTORA »®

(1) Informe o filtros pars refinar sua busca. No resultsds ds pesquiss serdo aprassntsdos no méxima 200 itens.
Unidade gestara Pesquisar

(=1 A Limpar

Empresa ¥ | CPF/CNP] v | E

CORPO DE BOMBEIRGS - SDS 00.356.773/0001-44 3 .
SECRETARIA DA CASA MILITAR 11.493.327/0001-6% PE

SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADOD 10.540.711/0001-02 PE

SECRETARIA DA FAZENDA 10.572.014/0001-33 PE

SECRETARIA DAS CIDADES 04.474.815/0001-41 PE

SECRETARIA DE ADMINISTRACAC 10.572.022/0001-80 PE

SECRETARIA DE CULTURA DO ESTADC DE PERNAMBUCD 13.270.478/0001-83 PE

SECRETARIA DE EDUCACAD 10.572.071/0001-12 3

SECRETARIA DE SAUDE 10.572.048/0001-28 PE

SECRETARIA DE TRANSPORTES 01.171.481/0001-60 PE .

Confirmar Fachar

Figura 18 - IRP- Aba Itens Pendentes — Unidade gestora

A selecdo da “Unidade Gestora” pode ser feita de duas formas, conforme ilustragao a seguir:

¢ Unidade Gestora: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifiquem a Unidade

Gestora e depois clicar no botdo: “Pesquisar”.

e CNPJ / CPF: Neste campo, a pesquisa € feita informando a numeragdo completa, conforme

ilustracdo a seguir:

li) Informe os filtros para refinar sua busca. Mo resultado da pesquisa sero apresentados no maximo 200 itens.

Unidade gestora Pesquisar
CNPI v 03.906.407/0001-70 Limpar
Empresa ~ | CPF{CNP] ¥ | E w

AGENCIA DE REGULACAOQ DOS 5ERV, PUB.DELEGADOS DO
ESTADO DE PERNAMBUCO

03906407000170 FE

Figura 19 - IRP- Aba itens pendentes - Selecionado a UG
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Apds a selecao da “Unidade gestora”, se faz necessario clicar no botdo “Confirmar”.

4, Exibir: Clicando no botdo “Seta” serdo exibidas as opgdes: Todos, em configuragdo, Pendentes,
Aprovados e Nao aprovados.

5. Nimero da solicitagdao: Campo destinado a busca, pelo nimero da “Solicitacdo de novo item”
(exemplo: SI.001-IRP.0021.2020.SEFAZ-PE).

6. Agao “Encaminhar”: O gestor de compras devera selecionar os itens com a situacdo “Em configuracao”

marcando a caixa de selecdo [, em seguida clicar no botdo “Encaminhar” e o sistema apresentara a
mensagem: “Confirma encaminhamento para aprovacao de solicitacdo de novos itens?”

Quando marcar a opgao “Sim”, o item ficara com status “Pendente”, para posterior o Analista de Ana ou
Gestor de ata aprovar os itens pendentes.

Se o0 gestor de compras marcar a opcao “Nao”, o item ndo sera encaminhado e o item continuara com a
situacdao “Em configuracao”.

Se o gestor de compras tentar encaminhar algum item com a situagdo com status pendentes, o sistema
exibira a mensagem: Nao foi possivel encaminhar os itens selecionados. S6 é possivel encaminhar novos

itens com status em configuragao.

A seguir ilustramos a tela com um exemplo de uma IRP com “Itens pendentes” no perfil de Analista
de ata e gestor de ata.

W A =, Who dperva

Figura 20 - IRP- Status de Item Pendente.
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2.5 Aba "Participantes” do Cadastro de IRP.

A aba de Participantes na tela "CADASTRO DE INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS” contém a
relacdo das unidades gestoras do Governo PE participantes do processo de uma IRP.

A medida que as unidades gestoras manifestam interesse de aquisicdo de itens da IRP durante o periodo
de agendamento, através do encaminhamento do documento “Manifestacao de interesse”, com a lista
de itens e respectivos quantitativos desejados e aprovacdo deste pelo gestor da IRP, se tornam

participantes efetivas do processo da IRP em andamento.

Figura 21 - IRP- Aba Participantes

A seguir descrevemos 0os campos enumerados, que deverdo ser informados, a fim de criar um filtro para
pesquisa dos “Participantes” listados apos a aprovacdo

1. Descrigao: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifique os participantes, e depois
clicar no botdo “Pesquisar”.

2. Itens por paginas: Clicando no bot3o “Seta” sera exibida as opcoes: Todos, 5, 10, 20, 30 e 50
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3. Sigla: Aqui é exibido, as iniciais da UG. Ex: SAD
4. Cédigo: Esse campo, € destinado a busca pelo codigo da UG. Contendo 6 digitos.

A seguir descrevemos a tela com as colunas: Cddigo, Descrigdo e Sigla.

Figura 22 - IRP- Aba participantes — Detalhes da UG

2.6 Aba "Manifestacao de Interesse” do Cadastro de IRP

Dependendo das acbes realizadas pelo responsavel da unidade gestora solicitante, sera criada uma

manifestagdo de interesse na IRP em andamento que sera submetida a aprovacao do gestor da IRP. Ou

seja, cada solicitacao/manifestacdo gera uma pendéncia de aprovagao para o gestor.

CADASTRO [ INTENGRO D REGISTRD D IS0S

W
o)

Figura 23 - IRP- Aba Manifestagao de Interesse

Fechar
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A seguir descrevemos 0s campos enumerados, que deverdo ser informados pelo usuario para filtrar

“Manifestacdao de Interesse”

1. Cédigo/Descricdo: Informar no campo, uma ou mais palavras chaves que identifiquem o produto

(item ou servigo) a ser pesquisado.

2. Nimero da manifestagao: informar uma parte ou todo nimero da manifestacdo de interesse a ser

pesquisado, em seguida clicar em “Pesquisar”.

3. Grupo de compras: Ao Clicar no botdo “Lupa” sera exibido uma lista com varios “Grupo de

Compras”. Apds a selecao marcar a “Caixa de selecao” e por fim no botdo “Confirmar”.

A pesquisa pode ser filtrada digitando as iniciais no espaco em branco, em seguida clicando em:
“Pesquisar” e por fim no botdo “Confirmar”.

4. Responsavel: Clicando no botdo: “Lupa” o sistema ira exibir a tela “Selecionar usuario”.
5. Itens por pagina: Clicando no botdo “Seta” sera exibida as opgdes: Todos, 5, 10, 20, 30 e 50.

6. Exibir: Clicando no botao “Seta” sera exibida as opcoes: Todos, em configuragdo, Pendentes,

Aprovados, Nao aprovados e Cancelados.
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SELECIONAR USUARIO

'..i:' Informe os filtros para refinar sua busca. No resultado da pesquisa serdo apresentades ne maximo 200 itens.

Empresa

Usudrio

Usudrio ~ | E-mail

ADALBERTO DE OLIVEIRA MELO
Administrader master

ALEXANDRE DA FONTE CARNEIRO
CAMPELO

Ana Figueiredo

Ana Paula Queiroz Figueiredo

André Luiz Lucas Soares Pontual

ANGELA MOCHEL DE SOUZA NETTO
ANSELMO DE OLIVEIRA CARMALHO FILHO

Anselmo de Oliveira Carvalho Filho

Exibindo 200 de 206 registros.

tempsuportepbs@gmail.com

tempsuportepbs@agmail.com
tempsuportepbs@agmail.com

ana.figueiredo@paradigmabs. com.br
tempsuportepbs@gmail.com
tempsuportepbs@gmail.com
tempsuportepbs@agmail.com
tempsuportepbs@gmail.com

tempsuportepbs@gmail.com

Pesquisar

Limpar

Telefone =

31820267 *

31B1-2100

0
(81) 997580067
03007891502

B1 99488-4023

(81) 3183-9224 v

Confirmar Fechar

Figura 24 - IRP -Aba Manifestagdo de Interesse — Selecionando usuario

2.7 Aba “Esclarecimento” do Cadastro de IRP

A aba de esclarecimentos na tela “"CADASTRO DE INTENGCAO DE REGISTRO DE PRECOS”
do cadastro da intencdo de registro de precos — IRP que permite interacdo do gestor da IRP com os
responsaveis das unidades gestoras participantes da IRP agendada. A comunicacdo é feita através de e-
mail pergunta, enviado para o usuario destinatario selecionado. Esta funcionalidade ja estad em uso no

cadastro de processo de solicitacdo de compra. Todos os procedimentos desta funcionalidade podem ser

implementados de forma semelhante.
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A seguir exibimos a lista de perfis habilitados, para a inclusao de pedido de esclarecimento:
» Gestor de ata

» Gestor de ata central

= Gestor de compras

Fuse

Figura 25 - IRP- Aba Esclarecimento

A seguir descrevemos os procedimentos, que o usuario devera realizar, no intuito de registrar um pedido

de “Esclarecimento”.

Passo 01: Clicando no botdo “Incluir” sera exibida a tela a seguir:
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ESCLARECIMENTOS - PERGUNTA

Novo tpico |

Titulo [ |

Usudrio destino [ I {L] [il

Descricdo |

Sahare fechar | | Fechar

Figura 26 - IRP- Aba Esclarecimento

A seguir descrevemos os campos que deverdo ser informados pelo usuario para registrar o 0 Pedido
de Esclarecimento”

Titulo: Campo destinado ao preenchimento de identificacdo do pedido de esclarecimento.
Unidade destino: Clicando no botdo “Lupa” sera exibida a seguinte tela:
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SELECIONAR USUARIO

Empresa | SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD

Pagina [T 2 3 4 5 & 7 &8 3

0 .

Usudric [ |
Usudrio E-mail Telefone

1 teste perfil tempsuportepbs@gmail.com 000 .
ABELING GALINDO DE SOUZA tempsuportepbs@gmail.com

ABIMAEL JULIC DA SILVA tempsuportepbs@gmail.com 32680310

ABNER. DA SILVA VIANA tempsuportepbs@gmail.com

ABMNER. SILAS GOMES DA SILVA tempsuportepbs@gmail.com

ABRAAC CESAR DOS SANTOS tempsuportepbs@gmail.com

ADAILTON DA SILVA LEANDRO tempsuportepbs@gmail.com

ADALBERTO FRAMCISCO CABRAL tempsuportepbs@agmail.com

ADAUTO JOAQUIM DA SILVA JUNIOR  |tempsuportepbs@gmail.com 85275569

L

Totzl dz registros: 1357, pdgina 1 de 34

Confirmar | | Fachar

Figura 27 - IRP- Aba Esclarecimento - Selecionar usuario

A selecdo da Unidade de Destino pode ser feita através das opgoes:

e Empresa: Clicando no botdo “Seta” sera exibida uma lista com varias Unidades Gestora

e Usuario: Neste campo sera necessario informar as iniciais do Usuario que deseja, para que o

sistema retorne com o resultado requisitado.

Descricao: Esse campo € destinado para que o usuario descreva seus questionamentos.

Apds o preenchimento sera necessario dicar no botao “Confirmar”. A seguir descrevemos o resultado

das ag0es realizadas no preenchimento do pedido de “Esclarecimento”.
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Fee

Figura 28 - IRP- Aba Esclarecimento - Apds conclusdo de preenchimento

2.7.1 Responder Pedido de “Esclarecimento” de IRP

Para responder, o usudrio destinatario devera realizar os seguintes passos:

CRTME TR [, INTERCAD [N PE G PRI [F PREIS

PR S0 OO0 TR0 7. . SER AT - el Jm#k Prionci ! O Ol ORI o 1 O R

Fuijumi

O mow

ESFAAD DOMES DE RaN]ES

Fachat

Figura 29 - Responder Parecer - Acesso
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Passo 01: Clicar na aba “Esclarecimento”

Passo 02: Depois clicar no arquivo destacado: “Teste”.

@ HOMOUDGACAD - PE - INTEGRADO - Gaogle Chease

Krgpimtegrada.p

B hmaleta da aia
= 150001

S FTARTA Fid Puiblcado
([ SECRETARIA D

Teste

B ABRAAD GOHES DE
FARIAS

TeLE

RE: Teste

ik
3 Sabae ¢ fechas Sabear

4105/ 2030 (5=3

Figura 30 - Responder Parecer - Responder e-mail

Observacgdo: Nesse momento € necessario preencher os campos: “Titulo” e “"Descri¢do”. Para concluir

a resposta, o usuario devera selecionar uma das opgoes: “Salvar”, onde a tela de resposta ficara

disponivel, para outras a¢Ges sem fechar a tela. Ao clicar em: “Fechar” a resposta serd encerrada sem a sua

conclus3do.

Passo 03: Por fim, ao clicar em: “Salvar e fechar” sera exibida a mensagem de operacdo realiza com

sucesso. A seguir exibimos a tela onde na coluna: “Respostas” sera auditada a agdo.
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Figura 31 - Responder Parecer - Resposta auditada

2.8 Aba "Documentos do Processo” Anexar e Botoes de Acao

A tela “Documentos do Processo” apresenta uma série de funcionalidades, através dos botdes de agao,
conforme demonstrado na figura abaixo:

@ Excluir @ Alterar visibilidade E!, Validar doc. |__ Tornar sem efeito - Assinar documento ®  Autenticar documento

A realizagao destas agbes sobre os documentos anexados na aba “Documentos do Processo” dependera
das regras estabelecidas para cada perfil e para cada etapa do processo, conforme descrito a seguir:

Matriz de Permissao

Anexar
A opcao de: documentos na IRP sera realizada, de acordo com os perfis e
documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela a seguir:

Em *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
configuracao — *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

Agendada *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

Em andamento  *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

22/4/2020

35/92



Em analise

Finalizada

Com SC gerada

Suspensa

2 © Doahar

*Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

*Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

Permite excluir um documento da lista de documentos anexados.

A exclusdo de documentos na IRP sera realizada, de acordo com os perfis e documentos autorizados para
cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Em
configuracao

Agendada

Perfil autorizado

*Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

*Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)
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Em andamento *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

Em analise *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

Finalizada *Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

Com SC gerada -

Suspensa -

3 Permite alterar a visibilidade dos documentos anexados
& N tornando-os “Publicos” ou "Sigilosos”®. |

A alteracao da visibilidade dos documentos anexados na IRP sera realizada, de acordo com os perfis e
documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Perfil autorizado

Em configuracao *Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de
ata
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Agendada

Em andamento

Em analise

Finalizada

Com SC gerada

Suspensa

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de
ata

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de
ata

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de
ata

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de
ata

NOTA: Os documentos anexados na IRP, cujos tipos de documentos estejam registrados no “Cadastro de
Tipos de Documentos” para nao permitir alterar a visibilidade, ndo poderdo ser alterados.

4 l'l_-} Walstar o

Permite alterar o status dos documentos anexados
oujo status seja "Sem efeito”, tornando-os "Validos®.

A alteragdo do status para “Valido” sobre os documentos anexados na IRP, cujo status seja “Sem efeito”,
sera realizada de acordo com os perfis e documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme
descrito na tabela abaixo:
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Em
configuracao

Agendada

Em andamento

Em analise

Finalizada

Com SC gerada

Suspensa

5 —» Tormir em tfedo

Perfil autorizado

*Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de ata

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de ata

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de ata

*Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

Permite alterar o status dos documentos anexados
tornando-os "Sem efeito”.

A alteracdo do status para “Sem efeito” sobre os documentos anexados na IRP sera realizada, de acordo
com os perfis e documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:
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Em
configuracao

Agendada

Em andamento

Em analise

Finalizada

Com SC gerada

Suspensa

Perfil autorizado

*Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de ata

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de ata

*Analista de Ata - *Gestor de ata — *Analista Central de Ata - *Gestor Central de ata

*Analista de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor de ata (docs inseridos da etapa)
— *Analista Central de Ata (docs inseridos da etapa) - *Gestor Central de ata (docs
inseridos da etapa)

6 i Assinar Documento

Permite assinar eletronicamente os documentos inseridos na IRP. A assinatura podera ser feita por todos
os perfis, e em qualquer etapa, porém, apenas usuarios servidores e/ou comissionados poderdo assinar os
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documentos, e cada usuario s6 podera assinar uma vez o documento. Apenas documentos nos formatos
(DOC, DOCX e PDF) poderao ser assinados.

7 B st documenss

Autenticar Documento

Permite autenticar os documentos inseridos na IRP. A autenticagao podera ser feita por todos os perfis, e
em qualquer etapa, porém, apenas usuarios servidores e/ou comissionados poderdao autenticar os
documentos, e sé podera ser autenticado uma vez, e no formato (PDF).

2.8.1 Documentos do Processo — Anexar documentos

Para anexar os documentos na IRP, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

campos para anexacao de documentos.
Passo 02: Clicar no botdo “Escolher arquivo” para acessar a pasta de arquivos.

Passo 03: Selecionar o arquivo a ser anexado e clicar no botdo “Abrir” ou “Open”.

CRSAD IO 08 STICAS LX K20 19O OF TR

o 1
e — HZ -

{
1
DOROLORS

Figura 32 - IRP- Aba "Documentos do Processo"
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Passo 04: Selecionar o tipo de documento que classifica 0 documento anexado, clicando no icone da

lupa 2 e o sistema apresentara a tela “Selecionar tipo de documento”.

NOTA: Os tipos de documentos estdo registrados no “Cadastro de Tipos de Documentos”, cuja
administracdo é de responsabilidade do Administrador do sistema e estdo parametrizados para

serem exibidos, de acordo com o(s) mddulo(s) em que estao vinculados.

Caso ndo exista o tipo de documento necessario, o usuario devera solicitar o seu cadastramento,

através do e-mail do Suporte Técnico da SAD.

Passo 05: Informar no campo “Tipo de documento” da tela “Selecionar tipo de documento”, uma ou
mais palavras-chave da descricdo do tipo de documento a ser selecionado e clicar no botdo “Pesquisar”.
O sistema apresentara na lista abaixo a relacao dos tipos de documentos que atendem o parametro de

pesquisa.

Passo 06: Selecionar o tipo de documento, clicando no botao de radio ® correspondente e clicar no

botao “Confirmar”.

SELECIOMAR TIPO DE DOCUMENTO

5
Tipe de decumente « Pesquisar

Limpar

documentn
72 Anexe parecsr juridica
67 Anexo pedido de centralizacio
50 Especificacio da Compra/Contratagdo para Cotagde
i Parecer juridico
69 Paracer técnico
61 Pedido de centralizacic
86 Pedido de descentralizagdo
78 Flaniha Orcamentsria
62 Solicitacdo de esclarecimento
51 Terma de Referdncia

H el [ 2 Ll 1-11 de 11 itens

E - Confirmar Fechar

Figura 33 - IRP- Cadastro de IRP— Selecionar Tipo de Documento
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Passo 07: Clicar no botdo “Anexar” e o documento sera apresentada na lista de documentos, conforme

demonstrado no modelo abaixo:

\CADASTRO DA INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS _.

Numero do processo: IRP.0001.2020.SAD Situagdo: Em configuragio Periodo: 14/01/2020 a 24/01/2020
Dados gerais | Itens @) | Itenspendentes  Particpantes | Manifestacio de interesse | Esdlarecimentos | Documentos do processo | Auditoria
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Tipo de documento [+} Anexar

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Anexado em Selecione v Tipo de documento [«} Status  Selecione v Pesquisar
@ Exchir @ Alterar visibilidade B validar doc. [ Tomar sem efeito - Assinar documento 2 jutenticar documento
Tipo de documento Nome do arquiv Doc. Original Anexado em Status Data Ususrio visibilidade Cadigo de validagso

Relatorio final de
de Re

0 de Inteng3o de Registro de

Precos (IR®

13 Marcio_outubro,pdf Valido 11/02/2020 10:53:54 Analista de At Piblico

Figura 34 - IRP- Cadastro de IRP - Aba "Documentos do Processo"

A numeragdo a seguir corresponde aos campos da tela acima:

1.

Tipo de documento: descricao de identificagdo do tipo de documento selecionado ao anexar o
documento.

Nome do arquivo: nome do arquivo anexado. Este campo apresentara um link para consulta do
arquivo. Ao clicar neste link, sera realizado o download do arquivo.

Doc. original: este campo apresentar-se-a preenchido quando o documento anexado tiver sido
assinado ou autenticado.

Anexado em: identificagdo do mddulo em que o documento foi anexado.

Status: identificacdo do status do documento, se “Valido” ou “Sem efeito”. Ao anexar o documento,
este campo apresentar-se-a preenchido com a opgao “Valido”.

Usuario: nome do usuario, responsavel pela anexacao do documento.

Codigo de validagao: codigo gerado automaticamente pelo sistema, ao assinar eletronicamente ou
autenticar o documento.

Passo 08: Clicar no botdo “Fechar”.

O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta alguns parémetros, sao eles:
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Quantidade: limita a quantidade de documentos que podem ser anexados a um processo, relacionados

ao tipo de documento: “Somente 1 valido” e “Ilimitado”.

Quando um mesmo documento no ex: "Termo de referéncia" é inserido, o sistema ira exibir a
seguinte mensagem: “Ja existe um arquivo deste tipo de documento anexado ao processo, e apenas 1
podera ser considerado valido. Esta agao tornara o documento anterior sem efeito. Vocé confirma esta
acao?”.

Quando o tipo de documento permite quantidade ilimitada no processo, o usuario podera anexar varios

documentos do mesmo tipo de documento no processo.

Obrigatdrio: estabelece a obrigatoriedade de anexar um documento no processo, relacionado a este

tipo de documento: “Sim” ou “Nao".

Quando o tipo de documento for obrigatério no processo e o usuario nao anexar nenhum documento
deste tipo, o sistema apresentard uma mensagem de alerta na tela, conforme demonstrado no modelo

abaixo:

W&o permitir encaminhar a Solicitacio de
Compra sem anexar um documento do tipo de
documento "Especificagdo da
Compra/Contratacdo para Cotacdo” ou do tipo
"Termo de Referéncia”, cujo status seja
"Valido"

Ll

Ok

Figura 35 - IRP- Exemplo de aviso de documento obrigatério ndo anexado

2.8.2 Documentos do Processo — Excluir documentos

A exclusdo de documentos na IRP é realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do

processo, conforme descrito no item 2 da matriz de permissdo.
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Para excluir um documento anexado na IRP, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento a ser excluido, clicando na caixa de selecdo de sua linha de registro
o

Passo 03: Clicar no botao “Excluir”.

beara B i N | R Tow s b convgerscia e (ERE TP R Co T ]
: . {

* Lmebun wga smasmas Tign in dararvar L+ Aramr

e v bk ﬂ i L Tomwr mem siwim . damna mmriseein 3§ wrmmn drurars

Figura 36 - IRP- Aba "Documentos do Processo" — Excluir documento

O sistema apresentara a seguinte mensagem na tela para confirmagao:
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CONFIRMACAO %

7 WVocé deseja realmente excluir o documento
by selecionado?

s | M sim No

Figura 37 - IRP- Tela de mensagem

Passo 04: Clicar no botdo “Sim” e o documento sera excluido da lista.

Passo 05: Clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela;

CADASTRO B4 INTENCAD 0 REGESTRD 0F Feeces

e IRP 001 00.5AD 50430 e costgiratin FOrae: B4/01/ 2000 & 24,01/ 2830

v

oo muman Nertim ease soetvat T fe e evente Q e

@ Detwr - joww cathieie 5 e ec Taw ser ehets e ] § Fwmcw doacurmens

Figura 38 - IRP- Aba "Documentos do Processo"

Caso o usuario tente excluir um documento anexado em outra etapa do processo, o sistema impedira a

agao e apresentara uma mensagem de alerta na tela, conforme demonstrado no modelo a seguir:
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Mao & possivel excluir o documento nesta
etapa do processo

0K

Figura 39 - IRP - Aba "Documentos do Processo"

2.8.3Documentos do Processo — Alterar Visibilidade

A alteracao da visibilidade de documentos anexados na IRP serd realizada, de acordo com os perfis

autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 3 da matriz de permissao.

Para alterar a visibilidade de um documento anexado na IRP, o usudrio devera executar os passos abaixo
descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os
documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento, cuja visibilidade sera alterada, clicando na caixa de sele¢do de sua

linha de registro ¥/,

Passo 03: Clicar no botdo “Alterar visibilidade”.
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Figura 40 - IRP — aba “Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

O sistema apresentara a tela para registro do motivo que justifica esta alteragao.

Passo 04: Informar o motivo que justifica a alteracao da visibilidade do documento para “Sigiloso” ou

“PUblico”
Passo 05: Clicar no botdao “Confirmar”.

Alterar a visibilidade de “Publico” para “Sigiloso”:

JUSTIFICATIVA x

Voce deseja realmente tomar sigiloso o documento selecionado?

Justificativa « 4

5 » Canfirmar

Figura 41 - IRP- Alterar visibilidade - "Justificativa"

Fechar
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Alterar a visibilidade de “Sigiloso” para “Publico”:

JUSTIFICATIVA 5

Voc deseja realmente tornar pdblico o documento selecionada?

Justificativa « 4

5 » Confirmar Fechar

Figura 42 - IRP- Alterar visibilidade - "Justificativa"

O sistema apresentara na coluna “Visibilidade”, a informagao da nova visibilidade do documento e, ao lado
do nome do arquivo, o icone que representa a funcionalidade “Alterar visibilidade”, conforme demonstrado

nos modelos abaixo:

SO0 JUIRAAD 200 L ardagun e ’ P )

Qs M eevenben [ veinon T sy oo e mace 8 ~sren cmem

= e —

Figura 43 - IRP— aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade
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NOTA: O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta um parametro para definir a permissao da
alteragao da visibilidade de um tipo de documento. Caso esteja parametrizado para ndo permitir
alteragao, o sistema impedira esta acdo na tela "Documentos do Processo” e apresentarda uma

mensagem na tela.

Passo 06: Clicar no botdao “"OK".

Figura 44 - IRP- Alterar visibilidade - tela de mensagem

2.8.4 Documentos do Processo — Tornar sem efeito

A alteracdo do status dos documentos anexados na IRP de “Valido” para “Sem efeito” sera realizada, de
acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 5 da matriz de

permissao

Para alterar o status de um documento anexado na IRP, o usuario devera executar os passos abaixo

descritos:
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Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento, cujo status sera alterado para “Sem efeito”, clicando na caixa de

selegdo de sua linha de registro ¥/

Passo 03: Clicar no botdo “Tornar sem efeito”.

s P M Sk Funia: B canfugueniio ven: LANLTNGE & 2700 ) WOh
’ ﬂz
B mie | gl it — a pres

[- R A A E: wERLY 0l - RS R T B S IRl

Faaw

Figura 45 - IRP- aba “Documentos do Processo” — Tornar sem efeito

O sistema apresentara a tela para registro do motivo que justifica esta alteragao.
Passo 04: Informar o motivo que justifica a alteracao do status do documento para “"Sem efeito”.

Passo 05: Clicar no botdo “Confirmar”.
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TUSTIFICATIVA

Vocé deseja realmente tornar sem efeito o documento selecionado?

Justificativa «

5 » Confirmar Fechar

Figura 46 - IRP- Tornar sem efeito - "Justificativa"

O sistema apresentara os dados da linha de registro do documento selecionado com a cor da fonte alterada

e apresentara na coluna “Status”, a informagao “Sem efeito”, conforme demonstrado no modelo abaixo:

o & padasis Imr o 2036 %D R e WAL 1001 3008 & 08 200
-’
[ et e Tar e oo et o e
totavee Q ¥ deciuste
@ e W e kd s (B veéw an L T s ot R B Atein b
L B

Figura 47 - IRP- Tornar sem Efeito - "Justificativa"
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2.8.5 Documentos do Processo — Validar doc.

A alteragdo do status dos documentos anexados na IRP de “Sem efeito” para “Valido” sera realizada, de
acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 4 da matriz de

permissao

Para alterar o status de um documento anexado no IRP, o usudrio devera executar os passos abaixo

descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento, cujo status “Sem efeito” sera alterado para “Valido”, clicando na

caixa de selecdo de sua linha de registro ¥,

Passo 03: Clicar no botdo “Validar doc.”.
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Figura 48 - IRP— aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.

O sistema apresentara a tela para registro do motivo que justifica esta alteragao.
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Passo 04: Informar o motivo que justifica a alteracdo do status do documento para “Valido”.

Passo 05: Clicar no botdao “Confirmar”.

JUSTIFICATIVA

Voo deseja realmente revalidar o documento seledonada?

Justificativa « 4

] » Confirmar Fechar

Figura 49 - IRP- Validar doc. - "Justificativa"

O sistema apresentara na coluna “Status”, a informagdo “Valido” e, ao lado do nome do arquivo, o icone
gue representa a funcionalidade “Validar doc.”, conforme demonstrado no modelo abaixo:

IWTERCAS OF REGISTRD OF PRI

i [ [T S —— Paritdo 1481 = 24207 2820

@
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g fens R [ FAE e . = A J R

e e e il il

Figura 50 - IRP—- aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.
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2.8.6 Documentos do Processo — Assinar Documento

As regras para assinar eletronicamente os documentos anexados ao processo estao descritos no item 3.4.1
— BotOes de agdo. Para assinar eletronicamente um documento anexado na IRP, o usuario devera executar

0s passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento a ser assinado eletronicamente, clicando na caixa de selegao de sua
linha de registro ¥/,
Obs.: Apenas arquivos editaveis do tipo “docx”, “odt”, entre outros, e com extensao “pdf” poderao ser

assinados eletronicamente.

Passo 03: Clicar no botdo “Assinar documento”.

Figura 51 - IRP — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela assinatura e execugao da agao,
conforme demonstrado no modelo abaixo.
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O campo “Nome” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nome do usuario que esta
conectado no sistema, executando a agao.

O campo “Matricula” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nimero da matricula do

usuario que estad conectado no sistema, executando a agdo.

ASSINATURA ELETROMICA -

Home SUPOKTE PAEALEGMA

Cargo ' — 1

Matricula: 123456

Senha de acesso a0 h

aslEma; 5

Para garantir a integndade do conteddo, o documento assinado sera
gerado no formato . POF

i] - Assinar Fechar

Figura 52 - IRP — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificacdo do cargo que o usuario ocupa.

Passo 05: Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuario, que corresponde
a mesma senha utilizada para acessar o sistema.

Passo 06: Clicar no botdo “Assinar”.

Caso o usuario digite uma senha incorreta, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 07: Clicar no botdo “OK” e informar a senha correta.
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Senha incorreta

\.-

-y o

Figura 53 - IRP — aba "Documentos do Processo” — Assinar documento

O sistema gerara automaticamente um arquivo no formato “PDF” que substituird o arquivo original,
contendo as etiquetas da assinatura eletronica e do respectivo codigo de validacdo. Este arquivo sera

apresentado na coluna “Nome do arquivo” com um link para acesso ao documento. Ao lado do nome

do arquivo, sera apresentado o icone que identifica que este documento foi assinado eletronicamente .

O documento original sera apresentado na coluna “Doc. Original” em forma de icone para acesso ao

documento que foi originalmente anexado ao processo.

A coluna “Cadigo de validacdo” apresentara o codigo gerado pelo sistema, a ser utilizado para

validacdo do documento assinado eletronicamente.
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Figura 54 - IRP—- aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

NOTA: Caso o usuario selecione um documento na tela “Documentos do Processo”, cujo tipo de
documento esteja registrado no Cadastro de Tipos de Documentos para ter assinatura eletronica

obrigatdria e cligue no botdo “Encaminhar” sem assinar o documento, o sistema impedira esta agdo

e apresentara uma mensagem na tela, conforme demonstrado no modelo abaixo:

ALFRTA
Solicitagio de compra somente poderd ser
encaminhada & of documentos que exigem
! | assinatura eletrinica forem assinados:
N

Termo de Referéncia

2 (mp ox

Figura 55 - IRP- Exemplo de aviso de obrigatoriedade de assinatura de documento - Assinar documento

Passo 08: Clicar no botao “OK" e realizar a operacao.

Os documentos assinados eletronicamente poderdo ser visualizados, executando os passos descritos a

seguir:
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Passo 09: Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentara o
documento no formato “pdf”, contendo as etiquetas da assinatura e da validacao, conforme demonstrado

no modelo abaixo:

Descumeiio assinade cleronscamenie pod SUMMRTE PARADIGMA, analista ¢ matricala 123456, cm 06/ 172019, 43
1501

A autenlicidade deste documento pode ser comferida no site hips:www_ homologpeiniegrado pe pov b Valsdacao aspy

imformando o chdigo de validacho e%8ef®1 0-0d Je<dcaT-hTd3-947 14 100%0% 2

Figura 56 - IRP- Exemplo de assinatura eletronica e autenticagdo de documento

Obs.: Um documento podera ser assinado eletronicamente por mais de um usuario, entretanto, um

usuario ndo podera assinar eletronicamente um mesmo documento mais de uma vez.

Somente os usuarios servidores do estado que possuem matricula no sistema PE-Integrado
poderdo assinar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios

terceirizados ndo estdo habilitados para essa funcionalidade.

2.8.7 Documentos do Processo — Autenticar Documento

As regras para autenticar os documentos estdo descritas no item 3.4.1 — Botdes de acdo.
Para autenticar um documento, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento a ser autenticado, clicando na caixa de selecdo de sua linha de
registro ¥,
Obs.: Apenas arquivos com extensao “pdf” poderdo ser autenticados eletronicamente.

Passo 03: Clicar no botdo “Autenticar documento”.

22/4/2020

59/92



A ONT I S0 PN b contgerie " SAIPA/ M0 & BeSRLL0

Ty ' 5 o

e

9 bdw & e ebbies B voie o , Twse s date s nrirade & ~eand diwnenne

-

Figura 57 - IRP— aba “"Documentos do Processo” — Autenticar documento
O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela execucao da acdo, conforme
demonstrado no modelo abaixo.

O campo “Nome” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nome do usuario que esta

conectado no sistema, executando a agdo.

O campo “Matricula” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nimero da matricula do

usuario que esta conectado no sistema, executando a acdo.
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Figura 58 - IRP— aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificacdo do cargo que o usuario ocupa.

Passo 05: Selecionar no campo “Origem do documento”, a identificacdo do tipo de autenticagao
realizada, qual seja: “Cdpia autenticada administrativamente”, “Cdpia autenticada por cartério” ou

“Documento original”.

Passo 06: Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuario, que corresponde

a mesma senha utilizada para acessar o sistema.
Passo 07: Clicar no botdao “Autenticar”.
Caso o usuario digite uma senha incorreta, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 08: Clicar no botdo “"OK” e informar a senha correta.

Senha incorreta

omm

S |y o

Figura 59 - IRP— Documentos do Processo — Assinar documento

O sistema gerara automaticamente outro arquivo no formato “PDF” que substituira o arquivo original,

contendo as etiquetas da autenticagdo e do respectivo codigo de validagdo.
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Este arquivo sera apresentado na coluna “Nome do arquivo” com um link para acesso ao documento.

Ao lado do nome do arquivo, sera apresentado o icone que identifica que este documento foi autenticado

REATTRI BA ITESCAS £F

v RIF,OO8L FRIBAAS Fos 3 Pim caidigurngie 1A[BL/ 3538 & 3403 | 2Eaa

@

Facioms mesn = Larbr arpre snarimads

@ Dosr o e vmbbode [ ot e L Tarwe nem: semnc . Satirar gocamenie B #eemcarizamem

Feam

Figura 60 - IRP— Documentos do Processo — Autenticar documento

Os documentos autenticados eletronicamente poderado ser visualizados, executando os passos descritos a
seguir:

Passo 9: Clicar no link do documento no campo “"Nome do arquivo” e o sistema apresentara o

documento no formato “pdf”, contendo as etiquetas da autenticacdo e da validacao, conforme
demonstrado no modelo abaixo:
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QQ inreqradn Documento assinado eletronicamente por SUPORTE PARADIGMA, analista e matricula 123456, em 06/11/2019, as
0 11:01.

QQ integyado Documento autenticado por SUPORTE PARADIGMA, analista ¢ matricula 123456, apos conferencia com Copia
0 autenticada administrativamente , em 06/11/2019, as 11:45.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://www_ homologpeintegrado.pe gov br/Validacao.aspx,
informando o codigo de validagio f8aa919a-d105-4d41-b013-64d6e0a0d880

Figura 61 - IRP— Documentos do Processo — Autenticar documento

Obs.: Um documento s6 podera ser autenticado uma vez.
Somente os usuarios servidores do estado que possuem matricula no sistema PE-Integrado poderdo
autenticar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios terceirizados nao

estdo habilitados para essa funcionalidade

2.8.8 Aba “Auditoria” do Cadastro de IRP.

A aba “Auditoria” apresenta o histdrico das agles realizadas no cadastro da IRP.

Ao clicar na aba “Auditoria” sera apresentada a tela com o histdrico das acoes realizadas no cadastro

de compra direta, suas respectivas datas/horas, os usuarios que as executaram.
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Figura 62 - IRP - Aba "Auditoria"

Parametros para consulta:

e Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descricao” correspondente a(s) acao(0es)
a serem consultadas.

e Clicando no bot3o “Pesquisar” o sistema apresentara na lista abaixo, as agdes que atendem
ao parametro de pesquisa.

A lista apresentada exibe os campos dos dados:

1. Data: dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que a agao foi realizada.
2. Descricao: descricao da acdo realizada na Compra direta.
3. Usuario: nome do responsavel pela execucdo da agao em referéncia. Obs.: Quando a acao for

realizada pelo sistema e ndo por um usuario, este campo apresentar-se-a preenchido com a descrigao

“Gerado pelo sistema”.

e Por fim, clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela
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3. Agendar IRP

Para agendar o usuario devera realizar os seguintes passos:

CADASTRO DA INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS x

NUmero do processo: IRP.0007.2020.SEFAZ-PE Situac8o: Em configuragdo Periodo: 04/06/2020 a 19/06/2020
Dados gerais | Itens @  Itenspendentes | Participantes | Manifestacdo de interesse | Esdlarecimentos = Documentos do processo | Auditoria
a
Nimero: IRP.0007.2020.5EFAZ-PE Tipo de objeta: AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS EM GERAL Q

Marcio - teste 04-06-2020

Objeto:

4
Unidade gestora responsdvel: A SECRETARIA DA FAZENDA 0\
Grupo de compras: Grupo de Compras Padrdo - SECRETARIA DA FAZENDA Q (Gestar: Analista da ata 150101

Permite solicitacso de novos itens: @ Sim (U Néo

Data encerramento:

Agendamento Data inicio: | 04/06/2020 3] PR —— m v

S9! Agendar Salvar e fechar Salvar Fechar

Figura 63 - Agendar IRP — Acesso

Passo 01: Na aba: “Dados gerais” na parte inferior direita, clicar no botdo: “Agendar”

Nimero: IRP.0007.2020.DEF CIVIL

Confirmar o agendamento da IRP para o peniodo:

Agendamento Data inicio: 13/02/2020 Data encerramento: | 13/03/2020

Confirmar Fechar

Figura 64 - Agendar IRP - Agdo

Passo 02: Depois de confirmar a data de inicio e encerramento, clicar no botdo: “Confirmar”. Apos

confirmar o agendamento, a IRP sera atualizada para o status de: “Em andamento”. o) Com isso, 0
Gestor de Compras podera realizar as acdes de: “Gerar manifestacao” e/ou “Solicitar a inclusdo

de novos itens”.
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4. Solicitar Inclusao de Novos Itens na IRP

Para solicitar inclusdo de item que ndo esteja na IRP inicial, o usuario devera realizar os seguintes

passos:

EROETHE D ITTCAS B iSRG OF R

. DR DORT 00 DEY CTVIL S0k P andsmenis 13 ) I w11

A Gew mantck 4 ‘e inciaks de resa e

Figura 65 - Solicitacdo de Inclusao de Item - Solicitar inclusao de Itens

Passo 01: Clicar na aba: “Itens”.

Passo 02: Depois clicar no botdo: “Solicitacao de Inclusdo de novos Itens”.

Passo 03: Na sequéncia, clicar no botdo “Incluir novo Item”
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Figura 66 - Solicitacdo de Inclusao de Item - Incluir Itens
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Figura 67 - Solicitacdao de Inclusdo de Item - Filtro para selecao de itens

Passo 04: Selecionado o item desejado, o usuario devera clicar no botdo “Confirmar”. A seguir

exibimos a tela de confirmacdo da selegao:
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on)

Confirma a inclusdo dos itens selecionados?

Sim Nao

Figura 68 - Solicitacdo de Inclusao de Item - Confirmagdo de Exclusao de Itens

Observacao: Apds a confirmacgdo de inclusao de novos itens, sera exibido o cenario conforme tela a

seguir:

3 Wockss s e @ v

{SIECHET} - CEMTEIPLIGA - [ BARCADA, FRSA SISCLOGE, COM CARRCIWOL Pli b TUBS CF F9AL. C0M YILOCIDASE OF
PPl D % 10 B Rl O PR OA T, DO OO FROLES A0 TOME T 100 D Fem b, TERied o] Alad, Do dlaioig (1] 5
AITATURE D, TRMAA il W TETAIE, 50 BOTOR 1 POSTA TURES {08 ASSINTC DT
BONMACHS, AP TASCRES, AUPEMTACKS: LIB/ZSS v - 60 I, POTESCEA 300 'al, TUCLUL GRUANTS Dt 51 MEMS

Figura 69 - Solicitacao de Inclusdo de Item - Quantidade de itens

Passo 05: No status de “Em configuracao”, o usuario devera informar a: “Und medida”. E se for o
caso de Servigo que precise ser mensurado por dia, més e ano, informar também a “unid. de tempo” e

“qtd tempo”, conforme exibido na figura 69.

Observacdo: O usuario devera informar o “Grupo de compras” antes de encaminhar.

Observacao: Ao inserir o mesmo item, com os campos: “Und medida e tempo” e “qtd tempo” com

0s mesmos valores do item que ja se encontra na IRP. O sistema ira apresentar a mensagem a seguir.
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NEo &€ permitide a inclus3o de itens de
! \ mesmo codigo, unidade de medida e
b, unidade de tempo jé existente na IRP.

oK

Figura 70 - Solicitacdo de Inclusao de Item - Alerta

Passo 06: Apds informar os campos descritos no passo 05, sera exibida a tela a seguir solicitando a

confirmagao da criagao.

Confirma criagdo de solicitagdo de novos itens?

)

Eh Sim N30

Figura 71 - Solicitacao de Inclusdao de Item - Confirmacao de criagao

Passo 07: Por fim, o usuario devera confirmar o encaminhamento, conforme tela a seguir:
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ALERTA x

Solicitacdo de novos itens criada.
I ) Mecessario posterior encaminhamento
L para aprovacao.

Figura 72 - Solicitagdo de Inclusdo de Item - Alerta de encaminhamento de Aprovacao

Observacao: Apos salvar, o Gestor de Compras deve clicar em “Encaminhar” para submeter a
solicitacao de novo item para aprovagdo. Com isso, a solicitacdo de inclusao de novos itens, ficara a
cargo da aprovagao do “Gestor de ata” ou do “Analista de Ata”. A aprovacdo pode ser acompanhada
pela aba: “Itens pendentes”.

5. Aprovar a Solicitacao de Insercao de Novos Itens na IRP

Para aprovar o usuario devera possuir um dos perfis a seguir:

e Analista de ata
e Analista Central de ata
e Gestor da ata

e Gestor Central de ata

A seguir descrevemos 0S passos:
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Figura 73 - Aprovar Solicitagdo de Item - Fluxo de Acesso para aprovagao de IRP

Passo 01: Clicar no menu Ata de registro de preco > Intengao de registro de precos (IRP) >

Lista de intencdo de registro de precos.

Passo 02: Clicar no processo desejado no status de “Em Andamento”.
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Figura 74 - Aprovar Solicitacao de Item - Acesso itens pendentes
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Passo 03: Depois no botao “Itens pendentes”

CADATTIS D IHTTRGAG D SPGIETIS DI PETES

#1030 PIECHIEE. TR DU LA TR FT ENETERES e —— Periadka: @D » 3770 2000

i mp

I W 118 dem

Figura 75 - Aprovar Solicitacdo de Item - Selecdao do item pendente

Passo 04: Selecionar o item com o status de “"Pendente”

Passo 05: Depois clicar no botao “Aprovar”.

CONFIRMACAOQ

7 Cenfirma a aprovagao dos itens abaixo?

(1000268)

[:::}ll'b sim Mo

Figura 76 - Aprovar Solicitacao de Item - Confirmacao de aprovacao

Passo 06: E por fim, confirmar a acdo de aprovacao de novos itens clicando no botao “Sim”. Com

isso o item serd atualizado para o status de “Aprovado” ¥
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6. Nao Aprovar a Solicitacao Insercao de Novos Itens na IRP

Para ndo aprovar o usuario devera possuir um dos perfis a seguir:

e Analista de ata

¢ Analista Central de ata
e Gestor da ata

¢ Gestor Central de ata

A seguir descrevemos 0s passos:
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Figura 77 - Nao Aprovar Solicitacao de item - Fluxo de Acesso

Passo 01: Clicar no menu Ata de registro de preco > Intencao de registro de precos (IRP) >
Lista de intencao de registro de precos.

Passo 02: Clicar no processo desejado no status de "Em Andamento”.
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Figura 78 - Nao Aprovar Solicitacao de item - Acesso itens pendentes

Passo 03: Clicar no botdo “Itens pendentes”
Passo 04: Selecionar o item com o status de “"Pendente”

Passo 05: Depois clicar no botdao “Nao aprovar”.

CONFIRMACAO

, Confirma a MAD aprovacio dos itens abaixa?

{1000403)

EH sim NEo

Figura 79 - Nao Aprovar Solicitacao de item - Confirmacgao de nao aprovagao

Passo 06: Por fim, confirmar a acao de ndo aprovacao de novos itens, clicando no botdo “Sim”.
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A seguir descrevemos o status do item que ndo foi aprovado pelo usuario.

o B %, Whi Bpimew

Figura 80 - Nao Aprovar Solicitacao de item - Item ndo aprovado

7. Cancelar a Insercao de novos Itens na IRP

Para cancelar, o usuario devera possuir o perfil de: “Gestor de compra”

A seguir descrevemos 0S passos:

rAnasTaG Sa TTRCAD OF RmGETTG O MeEGIE

MG p 40 OIS0 ] TRP,0001 JOIARFAL-FE G CEE T b Parizdin: 271901 3000 & 277041 3800

Figura 81 - Cancelar Insercao de Item — Selecionando Item a ser cancelado

Passo 01: Clicar no botdo “Itens pendentes”
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Passo 02: Selecionar o item com o status de “Configuracao”
Passo 03: Depois clicar no botdo “Cancelar”.

CONFIRMACED

Confirma o cancelamento da solicitacgo de indus3o dos
? novos items abaixa?
L]

(1002995)

El‘ sim NEo

Figura 82 - Cancelar Insercao de Item — Selecionando Item a ser cancelado - Confirmacao

Passo 04: Por fim, confirmar a acdao de cancelamento da solicitacdo de inclusdo de novos itens,
clicando no botdo “Sim”.

A seguir descrevemos o status do item cancelado pelo usuario.

() Cancelar

Seq. v  Descricio ~ | Unid. medida ~ | Unid. de tempo ~ Qtd.detempo ¥ | MNimerodasol. ~ | Datadesolict.  Unidadeg. ~ | Responsivel ~ | SituacBodoitem
CABECA - CONFECCIONADO EM .
PAPEL CARTAQ, TEMAS VARIADOS, SLOD4- SECRETARIA DA | GEStOr 2
2 COM APROXIMADAMENTE 100 UN MES 5000 | IRP.0011.2020.SEF... - e — Compra da UG (o]
PECAS, FAIXA ETARIA 12 ANOS, PE 150101
ACONDICIONADO EM CAIXA DE
PAPELAQ, MEDINDO 28X20X4,5CM v
Mo v oow 1-4de4itens

Figura 83 - Cancelar Insercao de Item — Selecionando Item a ser cancelado - Status cancelado
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8. Registrar Manifestacao de IRP.

Para realizar a manifestagao de interesse de uma IRP, o Gestor de Compras devera seguir os

passos enumerados:

A Ta D RTINS O A1 90 [ M

Vajrmaeg o proceass: (RS0 800 0EF CIWHL g i sds i Py A RN 3 IR0 280

LTI Tarm e pagne v Lr—

A Gow vl L Drewverve o Corm

Figura 84 - Registrar Manifestacao — Acesso

Passo 01: Clicar no botdo “Manifestacdao de Interesse”.
Passo 02: Em seguida clicar no botdo abaixo “Gerar manifestacao”.
A seguir descrevemos a tela com os “"Campos” onde sera necessario o preenchimento por parte do

usuario:
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MANIFESTACAO DE INTERESSE X

Unidade gestora

demandante AGENCIA ESTADUAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO Grupo de compras Grupo de Compras Padréo - AG

Local e entrega | AVENIDA RIO CAPIBARIBE, 147, SANTO ANTONIO - RECIFE - PE - BRASIL v Responsivel Gestor de Compras da UG 420401

DADOS DA M FN[FEST-’(Q}‘-C DE INTERESSE

Himero da Total de ftens de interesse Encaminhada am Stuacks 2y configuragio
manfestacio manifestacio

€édigofDescricio

STADUAL O,

tens por 5 v Bubir Todosositens v Pesq
pagina
'W-WZFESTBC_:C DE INTERESSE - DE:lNl;EU DE QUANTITATIVOS
eq. v Descrigio * | Unid. medida Unid. de tempo Qtd. de tempo Qtd. solicitada
( TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR, TRANSPARENTE, COM
1 M DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LEI 73094/77 COMBINADO COM O UN MES 1000
ART. 31 L.8078/90
(1000268) - CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRIL AGULHA
2 SILICONIZADA,CONECTOR FEMEA EMY,COM UMA CONECCAO LUER LOCK E OUTRA INTERMITENTE, ESTERIL, ART.31 L.8078/90 UN MES 1000 v
LR row 1-2de 2 tens
Sal Sahvar e encaminhy Fech

Figura 85 - Registrar Manifestagdo - Preenchimento

Grupo de compras: Este campo ja vem preenchido com o grupo padrdo. Havendo a necessidade de

escolher um outro grupo, o usuario devera clicar no botao “Lupa” e seleciona-lo.
Local de Entrega: Campo destinado a informar o local de entrega dos produtos.

Unidade gestora: Este campo ja vem preenchido pelo sistema.

Observagoes:

Os campos: “Numero da Manifestacao”, “Total de Itens de Interesse”, “Encaminhada em” e

14

“Situacao de Manifestacdo” s3o exibidas apos a conclusdo do preenchimento do usuario.

Os campos: “Codigo/Descricao”, “Itens por pagina” e “Exibir” s3o utilizados para filtrar ou exibir

uma tela conforme requisicao do usuario.

E vedado o envio de mais de 1 (uma) manifestacdo, para 0 mesmo item, grupo de compra e local de

entrega. Caso a UG cadastrada possua mais de um endereco, sera possivel, o envio de mais de uma

manifestagao, tendo em vista os locais diferentes de entrega.
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MANIFESTACAQ DE INTERESSE - DEFINIGAO DE QUANTITATIVOS

Seq. > Descrigio ~

Unid. medida Unid. de tempo
(1000241) - TUBO DE SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM
1 MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LEI 79094/77 COMBINADO COM O UN MES
ART. 31 L.8078/30
(1000268) - CATETER INTRAVENQSO - VIALON, TRANSPARENTE, MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM MANDRILAGULHA
2 SILICONIZADA,CONECTOR. FEMEA EMY,COM UMA CONECCAO LUER LOCK E OUTRA INTERMITENTE, ESTERIL, ART.31 L.8078/90 UN
4 A [

Figura 86 - Registrar Manifestagdo - Informando quantidade

1000

1000

Qtd. solicitada

ar

a
v

1-2de2itens

Passo 03: Apds informar a “Qtd solicitada”, o usuario devera clicar no botdo “Salvar”. A seguir

descrevemos a tela de confirmacao

CONFIRMACAO

7 Cenfirma criagdo de nova manifestagdo de interesse com
i definicdo de guantitativos?

EH sim Nio

Figura 87 - Registrar Manifestacao - Confirmagao de quantidade

Apos clicar no botdo “Sim” sera exibida a tela a sequir:

v
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Fay Manifestacdo de interesse criada.

'ﬂ Mecessdrio posterior encaminhamento
io. \_\‘} para aprovacao.

QK

Figura 88 - Registrar Manifestagdo - Confirmagdao de Encaminhamento

Confirmando a criacdo da "Manifestacdo de Interesse”. Sera exibida a tela a seguir com o status de

“Em Configuracao” % .

4R Gerar manifestagio [ Encaminhar &) Cancelar
Nimero da manifestagdo ~ | Unidade gestora ~ | Local de entrega ~ | Grupo de compras | Responsvel ~ | Datade encaminhamento  ~  Qtd. itens ~ | Situaio ~
< Padrio - x
AGENCIA ESTADUAL D AVENIDA RIQ CAPIBARIBE E’Gg:c?: :;;:;at?:n Gestor de C da UG
MLO01-IRP,0007.2020,DEF CIVIL TECNOLOGIA DA stor ds Camaras 42 - 2 oy
RECIFE - PE TECNOLOGIA DA 420401

INFORMACAD "
INFORMACED

v

M4 (] 1-1delitens

Figura 89 - Registrar Manifestacao — Status em Configuragao

e Por fim, o usuario devera marcar a caixa de selecdo e clicar no botdo: “Encaminhar”. Apos isso

sera exibida a tela com a mensagem de confirmagao:
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Confirma o encaminhamento para aprovacdo das
manifestagies de interesse abaixo?

ELLY |

MI001-IRP.0007.2020.DEF CIVIL

MNio

Figura 90 - Registrar Manifestagdo — Confirmacdao do encaminhamento

9. Cancelar o Registro da Manifestacao de IRP.

Para realizar o cancelamento do registro, da manifestacdo de interesse de uma IRP, o Gestor de

Compras devera seguir os passos enumerados:

ACRS TG S TGN B ISR B I

s 37| GO0 & 27042908

e sasteencn & Eerie & Carvaw

Figura 91 - Cancelar registro de manifestacdao — Acesso

Passo 01: Clicar no botdo “Manifestacao de Interesse”.

Passo 02: Selecionar o item com o status de “Configuragao”

Fesgusa

Pt
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Passo 03: Depois clicar no botao “Cancelar”

CONFIRMACAO

Confirma o cancelamento das manifestacdes de interssse
? abaixo?

MILO01-IRP.0011.2020.5EFAZ-PE

EH Sim Nao

Figura 92 - Cancelar registro de manifestacao - Registro de manifestagdao

Passo 04: Por fim, confirmar a acdo de cancelamento, da manifestacdo de interesse da IRP. Clicando

no botdo “Sim”.
A seguir descrevemos, o status do cancelamento da Manifestagao de IRP, feita pelo usuario.

A Geew mylestach o Encerwiy &) Cavosly

Figura 93 - Cancelar registro de manifestacao - Status Cancelada

10. Aprovar uma Manifestacao de Interesse.

Para aprovar a Manifestagao de Interesse, o usuario devera possuir um dos perfis a seguir:
e Analista de ata
e Analista Central de Ata

e Gestor de ata
e Gestor Central de Ata
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A seguir descrevemos 0s passos:

Wiy o praceasg] BT J0HL0EF CIVIL raoyha: i anvdibec

a
Bl g
[Py e
aicth Fufafno ff
FLEIL P00 R CIIL. TECROLOGH D8 mn.:nm mn:rm n"'l" S =i R
(LU=l Ty o

Figura 94 - Aprovar Intencdo de manifestagdo — Acesso

Passo 01: Clicar na caixa de selegao

Passo 02: Depois clicar no botdo “Aprovar”.

Apos clicar no botdo “"Aprovar”, sera exibida a tela a seguir solicitando a confirmacdo de “Aprovacgdo”.

ML001-IRP.0007.2020.DEF CIVIL

Sim

7 Confirma a APROVACED para as manifestagbes abaixo?

Figura 95 - Aprovar Intencao de manifestacao - Confirmacgao de aprovacao

Apds a confirmagao de “Aprovacao”, o processo sera exibido com o status de “Aprovada”.
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Observacao: Caso haja a necessidade de “Nao aprovar” uma Intencao de Manifestacao, o usuario
devera seguir os passos abordados no topico 5.1. Clicando no botdo “Nao aprovar”, sera exibida a

mensagem a segulir:

CONFIRMAGAQ

? Confirma a NAQ APROVACAO para as manifestacies abaixo?
.

ML0OO01-IRP.0007.2020.DEF CIVIL

Sim Nao

Figura 96 - Aprovar Intencdao de manifestacdao - Confirmacao de aprovacao

11. Encerrar Etapa da IRP.

Para encerra etapa o usuario devera possuir um dos perfis a seguir:
e Analista de ata

e Analista Central de ata

e Gestor da ata

e Gestor Central de ata

A seguir descrevemos 0S passos:
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Figura 97 - Encerrar Etapa — Agdo

Passo 01: Clicar no botdo: “Encerrar etapa”, onde sera exibida a tela a sequir:

CONFIRMACRO

?

Confirma o encemamento do perioda de resposta da 1RF?

- -

Figura 98 - Encerrar Etapa - Confirmagao

Passo 02: E depois clicar no botdo: “Sim”, com isso a “IRP” sera atualizada para o status de “Em

-

P
analise
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12. Finalizar IRP.

Para “Finalizar” uma “IRP”, é necessario que o usuario com perfil de “Gestor de ata” da UG. Siga os
passos enumerados a seguir:

Mevs  Adeoatiade  fegiadn e s tageies e iess  Sulebdies  Apole
integrado

LISTA D INTENCOES DE REGESTRO D€ Q05

Fespan
e
Throw afcones
i gra
L a Q
o .
1 Q
O edee O G = sgerin Cogear
c arpwr v -~ .
s < e atsnsch wes e Comprms Pt - SSCRETARIACE - P -AQ.
ST B® |

Figura 99 - Finalizar IRP - Acesso

EABASTRO Cok IETENCAS DF RIEITERG OF MEC0S

i by s TRPSEI 0 AR SaigS: B esiltss i B0 B3 1A & 101, B[ DEE
rvarn AT S pp—— 5 i FOuUmAATTGE T
- el TP - M
irnbate geve s e = i

Agerslamenta Dals moe: D032

Cutroxemarenis 11151020

el Frokiw [BF Frghor

Figura 100 - Finalizar IRP - Acao
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'? Confirma o encerramento da IRP? Cadastro da IRP nao
- podera mais ser editado.

Sim Mo

Figura 101 - Finalizar IRP — Confirmacgao de encerrar IRP

Passo 01: Clicar na “IRP"” que devera estar no status de “Em analise”.
Passo 02: Depois clicar no botdo: “Finalizar IRP".
Passo 03: Por fim, o usuario devera confirmar a agao de finalizar clicando no botdo: “SIM”.

Observacao 23: Apos todo procedimento realizado anteriormente, a “IRP” devera ficar no status de
“Finalizada”. Salientamos que antes de finalizar a IRP, ndo podera haver Manifestacdo de interesse com

pendéncia.

13. Gerar Solicitacao de Compra a Partir de uma IRP.

Para gerar uma “Solicitagdo” a partir de uma “IRP” finalizada, o usuario com perfil de: “Solicitante”

devera realizar os passos enumerados a seguir:
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Figura 102 - Gerar SC — Fluxo
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Figura 103 - Gerar SC — Filtrando a IRP Finalizada
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JOATTRE DA NTTRCAS IF BICISINE OF PRI

SN0 AND Y AL 2038 o 2201/ 2038

Figura 104 - Gerar SC — Agdo

CONFIRMACAD X

7 Cenfirma a geracdo de cadastro de solicitacio de compras a
o partir dos dados da IRP de ndmero: IRP.0030.2020.5807

Eb Sim MNEo

Figura 105 - Gerar SC - Confirmacao ao gerar Solicitacao

Passo 01: Com o perfil de “Solicitante”, clicar em: Ata de registro de preco > Intencao de

Registro de precos (IRP) > Lista de intencao de registro de precos

Passo 02: No menu “Exibir” filtra pela opcao: “Intencao de registro de precos finalizada”.
Passo 03: Clicar no numero da “IRP”

Passo 04: Clicar na aba: “"Dados gerais”, depois no botdo: “Gerar SC".
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Passo 05: Por fim, confirmar o cadastro de uma SC, clicando no botdo “Sim”.

Observacao: Apods todo procedimento descrito anteriormente, o usuario com o perfil de “Solicitante”
devera clicar em: Negociacao > Solicitacdo de compras > Lista de solicitacao de compras. Isso

levando em consideracao de uma “Solicitacao” criada a partir de uma “IRP".

A seguir descrevemos a tela de Cadastro de uma “Solicitagao”. Destaque para o nimero, onde sinaliza
a SC criada a partir de uma “"IRP”.

e s ESEMIDS AHTOMS [ 5023 - FECIRE - 7 L]

a2 b 2own - PrOIPE MY -

Figura 106 - Gerar SC - Confirmacao ao gerar Solicitacao tela de cadastro
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A seguir destacamos a lista com os campos da tela de cadastro, que ja vém preenchidas pelo sistema de
forma automatica,

Prioridade

Resumo

Tipo de Objeto:
Empresa

Gestao

Aplicagao

Endereco de entrega
Endereco de cobranca
Endereco de faturamento
Grupo de compra
Departamento / Area

Observacgao: Os campos: “Centro de custo” e “Almoxarifado” nao sdo preenchidos
automaticamente pelo sistema.
” \w

Salientamos que os campos: “Nimero”, “Tipo”, “"Numero da IRP” e “Solicitante”, n3o s3o alteradas

pelo usuario nessa versao do sistema.

14. Consideracoes Sobre a Aba Itens da IRP

A seguir iremos destacar algumas observagoes, que poderao ou nao ser realizadas na aba itens de uma

IRP, gerada a partir de uma Solicitacdo de Compra.

Observacoes:

e Ao clicar na aba: “Itens” da solicitagdo. No campo “Quantidade” o usuario ndo podera informar o
quantitativo menor < do que o informado na IRP de origem.
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e Nao sera possivel “Excluir” itens que facam parte da IRP de origem. Pois se faz necessario, manter
a integridade da mesma. Portanto, é possivel “Incluir” novos itens mesmo que nao facam parte da

IRP de origem.

e Apds gerar uma “Solicitacdo”, oriunda de uma “IRP". O usuario devera seguir as instrugdes
descritas no manual de “Solicitacdo de Compras”
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